PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO, RECURSOS HUMANOS E FINANGCAS - SEMAF
Comisséo de Inscricdo no Registro Cadastral de Habilitagdo de Licitantes — CIRCHL
aprovado através da Portaria n® 096/2004, de 28 de setembro de 2004

REGIMENTO INTERNO

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A Comisséo de Inscricdo no Registro Cadastral de Habilitagc&o de Licitantes— CIRCHL, para
Compras e Servicgos, instituida pelo Decreto n® 7.426, de 15 de junho de 2004, publicado no Diario Oficial do
Municipio — DOM, em 16 de junho de 2004, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, Recursos
Humanos e Financas — SEMAF atuara de acordo com o que estabelece este Regimento e o que determina a Lei
n° 8.666, de 21 de julho de 1993.

Art. 2° - A Comisséo ficard incumbida de proceder o cadastramento de empresas do ramo, para fins de
certames licitatorios a serem realizados pelo Municipio, devendo especificar a classificagcdo e vedando-se a
participacdo em mais de um grupo no fornecimento de materiais e prestagéo de servicos em certames licitatorios.

Capitulo 11
DA COMPETENCIA

Art. 3° - Compete a Comissédo:

| — Receber, analisar e julgar os pedidos de cadastramento e, de renovagéo e alteragéo dos fornecedores
ja cadastrados, de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - Expedir, consoante julgamento, o Certificado de Registro Cadastral que devera ser renovado ao
término de 01 (um) ano.

111 — Acompanhar o comportamento de cada cadastrado, anotando em sua ficha cadastral as ocorréncias
(punigdes, impedimentos) que possam desabona-lo, consoante informagdes recebidas dos 6rgdo competentes;

IV - Promover, a pedido ou de oficio, o cancelamento do cadastro, comunicando ao cadastrado esse e
outros atos que forem de seu interesse;

V - Elaborar seu Regimento Interno, submetendo-o a aprovacgao do Secretario da SEMAF e posterior
publicacdo no Diario Oficial do Municipio, podendo o referido regimento ser revisto, quando necessario.

Capitulo 111
DA COMPOSICAO

Art. 4° - A Comisséo serd composta por 03 (trés) membros, 01 (um) secretario e 01 (um) suplente,
escolhido entre os servidores efetivos do quadro da PMN, nomeados por ato do titular da SEMAF, que no mesmo
ato designara entre eles seu presidente.

Art. 5° - Os membros, titulares e suplente, exercerdo seus mandatos por 01 (um) ano, permitida a
recondugdo de no maximo 02 (dois) membros titulares para o mandato subsequente e exercerao suas func¢des
juntamente com as de seus cargos.

Art. 6° - Os membros deverdo participar de todas as reunides e demais atividades da comissdo. Se algum
dos membros, deixar de comparecer, sem motivo justificado, a pelo menos 04 (quatro) sessdes mensais,
consecutivas ou nao, serd destituido da funcéo.

Capitulo IV
DAS REUNIOES

Art. 7° - A Comissdo reunir-se-a 02 (duas) vezes por semana, em data e horério fixados por seu
presidente, num total de até 08 (oito) sessdes por més e funcionara na Secretaria Municipal de Administracao,
Recursos Humanos e Financgas, sito a Rua General Glicério, 246 — Ribeira, Natal/RN, somente podendo reunir-se
com a presencga da maioria dos seus membros, para a obrigatéria formacgdo do “quorum?.

Capitulo V
DA REMUNERACAO

Art. 8° - Os membros da comissdo, quando em efetivo exercicio, poderéo ter o equivalente a até 08 (oito)
sessdes remuneradas, de acordo com o que trata o Art. 2°, do Decreto n® 7.153, de 03 de abril de 2003, sendo
utilizados, para pagamento, os recursos orgcamentarios vinculados a SEMAF.
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Capitulo VI
DAS ATRIBUICOES

Secéo 1
DO PRESIDENTE

Art. 9° - Compete ao presidente:

| — Convocar e presidir as reunides da comissao;

Il — Fixar dia e horario das reunides, em concordancia com os demais membros;

111 — Distribuir tarefas aos membros e secretario;

IV — Receber os pedidos de cadastramento e os de alteracédo e atualizacdo, submetendo-os, depois de
devidamente processados, a comissdo para analise;

V — Orientar, coordenar e supervisionar a instrugcao dos pedidos de inscricdo, renovacao e atualizacdo
cadastral e manter a ordem e disciplina dos trabalhos;

VI — Solicitar as empresas, caso necessario, juntada de documentacdo complementar para fins de
desestranhamento das informacfes apresentadas pelas mesmas;

V11 — Solicitar laudos e/ou submeter processos de pedido de registro cadastral a Assessoria Juridica para
emissdo de parecer ou aconselhamento, baseado nas leis em vigor, em casos que se fizerem necessarios;

VIII — Instruir e submeter a comissédo o cancelamento ou a suspenséo dos cadastros, comunicando tal fato
as empresas, através de oficios;

IX — Prestar informacdes que lhe forem solicitadas;

X - Assinar documentos necessarios ao desempenho da sua funcéo;

X1l - Providenciar a publicagédo de atos;

XIl - Encaminhar ao Secretario da SEMAF, relatério anual das atividades efetuadas pela comisséo;

XIIl - Votar em caso de empate;

X1V — Autorizar a requisicdo do material necessario as atividades da comisséo;

XV — Relacionar-se com terceiros, vinculados a administragdo publica licitante, no que respeita aos
interesses da comissao.

Paréagrafo unico — O presidente, ao assumir o cargo, designara substituto dentre os membros e fetivos da
comissao, que o substituird em suas auséncias e impedimentos.

Secéao 11
DOS MEMBROS

Art. 10 - Compete aos membros:

| — Participar das reunifes da comissao;

Il — Analisar e relatar os pedidos de inscricdo ou de renovacédo cadastral;

Il — Assinar atas e, se necessario, propor a sua retificacdo;

IV- Votar;

V — auxiliar ao presidente e o secretario em suas tarefas colaborando com o bom andamento dos
trabalhos da comisséo.

Secéao 111
DO SECRETARIO

Art. 11 - Compete ao secretério:

| — Preparar, secretariar e lavrar as atas das reunibes;

Il — Receber e conferir a documentacao apresentada pelas empresas, formar processos, para posterior
analise dos membros;

I11- Controlar prazos e movimentacdo dos pedidos de cadastramento ou renovacgao de inscricao;

IV — Emitir o Certificado de Registro Cadastral especificando o ramo de atividade da empresa;

V — Preparar a planilha de jetons, anexando as atas e enviar ao titular da SEMAF para autorizacdo do
pagamento mensal;

V |- Preparar, conforme orientacdo do presidente, a correspondéncia a ser expedida e atos para
publicacéo;

VIl — Votar;

VIl — Requisitar, mediante autorizacdo, material de consumo e permanente para uso da comissao e zelar
pela guarda e conservacdo dos mesmos;

IX — Arquivar toda documentacgéo necessaria & comissao;

X - Atender as determinagfes da presidéncia;

X1 — Comunicar, com antecedéncia, aos membros da comisséo, qualquer altera¢gdo na pauta de reunides;

X1l — Comunicar ao presidente, com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, da impossibilidade de
comparecimento as reunides.

Paragrafo unico — O secretario sera substituido em suas auséncias, por um dos membros da comissao,
designado pelo presidente.
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Capitulo V11 ~
DOS DOCUMENTOS PARA INSCRICAO OU RENOVACAO CADASTRAL

Art. 12 - A empresa interessada em se inscrever ou renovar o cadastro nesta Comisséo, referente ao
fornecimento de materiais ou prestacéo de servigos para este Municipio, devera apresentar pedido de registro
cadastral devidamente preenchido, acompanhado da seguinte documentacéo:

| — Cédula de Identidade e CPF dos sdOcios-administradores ou diretores; no caso da empresa ser
representada por outrem, anexar procuracado e identificagdo do mesmo;

Il — Registro Comercial, no caso de empresa individual;

111 — Ato constitutivo, estatuto ou contrato social e o udltimo aditivo, devidamente registrado em se
tratando de sociedades comerciais; e, no caso de sociedade por a¢gbes, acompanhados dos documentos de elei¢cdes
de seus administradores;

IV — Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhadas de prova da diretoria em
exercicio;

V — Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
pais e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento, expedido pelo 6rgao competente, quando a atividade
assim o exigir;

VI — Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF (MF), ou no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ (MF);

VII - Prova de inscri¢éo no cadastro de contribuinte estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicilio
ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

VIl - Certidao de quitacdo de tributos e contribuicdes federais, expedida pela Secretaria da Receita
Federal;

IX - Certiddo quanto a Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

X — Certidao Negativa de Débitos Estaduais, expedida pela Secretaria de Estado da Tributagéo;

X1 - Certiddo quanto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria Geral do Estado;

XI1 - Certiddo Negativa de Débitos para com a Fazenda Municipal, expedida pela Secretaria Municipal de
Tributagao;

XI11- Certiddo Negativa de Débitos, expedida pela Previdéncia Social;X1V- Registro ou inscricdo na
entidade profissional competente;

XV — Apresentar 02 (dois) atestados de capacidade técnica, expedidos por diferentes empresas, para
comprovacéao de aptiddo em relacdo ao desempenho da atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto da licitacdo efetuada;

XVI —Em relacéo a prestacéo de servigos, fornecer, especificamente, informacgdes sobre as instalagfes
fisicas da empresa, equipamentos, quadro de pessoal técnico e qualificagdo profissional dos membros da equipe
que se responsabilizara pela realizagdo dos trabalhos;

XVI1l - Balango Patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, registrado na Junta
Comercial do Estado, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados
por indices oficiais quando encerrado a mais de 03 (trés) meses da data de apresentacao;

XVII1- Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
ou execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.

Art. 13 - As empresas que obtiverem o deferimento do seu pedido de inscri¢cdo ou renovacado cadastral
receberdo um certificado, com validade de 01 (um) ano, a partir da data de sua expedigdo, o qual sera assinado
pelo presidente da comisséao.

Capitulo VI1I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo, em resolugao conjunta, mediante despacho e
encaminhado ao Secretario da SEMAF.

Art. 15 - Os documentos relacionados, no art. 12, deverao ser entregues em originais ou fotocopias
autenticadas em cartério, salvo as que puderem ser retiradas através da internet e cada um deles em uma Unica
folha de papel tamanho A-4 ou oficio Il. E vedada a apresentacdo de documentos em fotocépias por aparelho de
fax.

Art. 16 - Nao serdo admitidos pedidos de inscricdo ou de renovacgao cadastral com a documentagao
incompleta, os quais serdo devolvidos as empresas interessadas para fins de complementacao das informacdes.

Art. 17 - A simples apresentagdo dos documentos néo autoriza a emissao do Certificado de Registro
Cadastral, que somente sera expedido no prazo de 08 (oito) dias Uteis, apds a andlise e aprovacao pela comisséo.

Art. 18 - Se a comissao detectar alguma irregularidade na documentacgao apresentada pela empresa,
entrara em contato com a mesma, solicitando pedido de esclarecimento no que implicara e m suspensao do prazo
para a emissdo do Certificado de Registro Cadastral, iniciando-se assim, novo prazo ap6s atendimento a(s)
solicitagao(des).
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Art. 19 - A comissado néo se responsabilizara pela compra antecipada de editais pelas empresas que
objetivam participar de certames licitatorios, antes da emissdo o Certificado de Registro Cadastral.

Art. 20 - Qualquer alteracao no objetivo social, a empresa devera comunicar imediatamente a essa
comissao, se seu cadastro estiver dentro do prazo de validade.

Art. 21 - Os inscritos seréo classificados por categorias, levando em conta sua especializagcéo, subdivididas
em grupos, segundo a qualifica¢do técnica e econdmica avaliada pelos elementos constantes da documentacao
relacionada nos arts. 30 e 31, da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 22 - Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo e somente podera ser alterado por
proposta da Comissao, aprovadas por portaria do Titular da SEMAF.

Natal, 21 de setembro de 2004.

Maria Mirella Trindade de Melo
Presidente da CIRCHL
Marlete Furtado Pinheiro do Carmo
Membro
Raimundo Nonato Barbosa
Membro
Tereza Cristina Nunes da Silva
Secretéaria
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